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 Foldersالمجلدات   

 المستخدم تطبيق واجهات في والملفات البرامج أجل من حاوية

 صورة بواسطة الشاشة على ترميزه يتم الرسومية،
 لتنظيم وسيطة هو المجلد ملفات لمجلد )رمز) رسومية

 يستوعب أن ويمكن القرص على والمستندات البرامج

 إضافية ومجلدات ملفات



 CREATE FOLDERأنشاء مجلد    

 .افتح أي مجلد مثلا المستندات•

ننقر بزر الماوس الأيمن على مكان فارغ ، انقر فوق  •
New  إنشاء مجلد جديدFolder  يتم عرض مجلد جديد

 .بالاسم الافتراضي المحدد، مجلد جديد

 .ENTERاكتب اسما للمجلد الجديد ثم اضغط •





 تغيير اسم ملف أو مجلد

 :هناك عدة طرق لتغيير اسم ملف أو مجلد

نحدد المجلد أو الملف المطلوب تغيير اسمه ثم ننقر نقرة •
واحدة على اسم المجلد نكتب الاسم الجديد ثم نضغط 

Enter. 

نحدد المجلد أو الملف المطلوب تغيير اسمه من لوحة •
نكتب اسم الملف الجديد ثم  F2المفاتيح نضغط على زر 

 .Enterنضغط 

نضغط بزر ماوس اليمين على المجلد أو الملف المطلوب •
 .تغيير اسمه

 



 DELETE FOLDERحذف مجلد      

من  Deleteيمكن حذف المجلد وذلك بتحديده والنقر على زر  

 Recycleلوحة المفاتيح فيتم إرساله الى سلة المهملات 
bin  أما إذا أردنا حذفه نهائيا من الحاسبة فيتم ذلك بالضغط

في آن واحد وفي هذه  Deleteو  Shiftعلى مفتاحي 

ويمكن ايضاً حذف . الحالة لايمكن إستعادة الملف المحذوف
 .الملف بنفس الطريقة السابقة

 



 SAVE FILEحفظ ملف   

بعد إنهاء جميع الأجراءآت على الملف المفتوح ومحاولة  
ومن القائمة  Office button إغلاقه نضغط على المفتاح 

فيتم فتح نافذة حفظ بـ  Saveالمنسدلة نختار الأيعاز حفظ 

Save as كما في الشكل ادناه 





 : نلاحظ في هذه النافذة

 . الشريط الأول في أعلى النافذة يحدد المسار الخاص بالملفات المفتوحة•

الشريط المجاور له في الجهة اليمنى يستخدم للبحث عن ملف أو برنامج •
 . محدد بكتابة إسمه في هذا الشريط

الذي يستخدم  Explorer paneالجانب الأيسريمثل لوح المستكشف •
 لتغيير مكان الحفظ داخل الحاسبة 

الجانب الأيمن يبين تفاصيل الملفات والبرامج الموجودة في الموقع الذي •
 .تم تحديده من الجانب الأيسر

الذي يظهر به الأسم   File nameالشريط الخاص بأسم الملف •
 الأفتراضي للملف والذي يمكن تغييره 

الذي بوساطته يمكن تحديد نوع الملف  Save as typeالشريط الأخير •
 . المخزن

بعد الأنتهاء من جميع الأجراءات السابقة يمكن الضغط على الأيعاز حفظ •
Save      . 

 


